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一、系統範圍

本電子公文系統的主要功能項目如下：
（一）公文製作：為研考會規範標準格式包含創簽、函、書函、令、開會通知、公告六大類公文格式，及貴校內部書函、內部開會通知、內部公告。
（二）登記桌作業：此作業為權限管制必須有登記桌作業權限人員才有的作業功能。
1.分文作業－外來文文書組分文至承辦單位的公文。
2.會辦作業－其他單位承辦人流程傳送會辦單位的公文。
（三）承辦人作業：
1.流程公文－由他人會辦的公文存放資料夾。
2.經辦公文－自己承辦的公文且未簽核傳送、已傳送且已判行、已傳送未判
  行或退回等公文存放資料夾。
3.公文追蹤－自己承辦的公文已傳送且在流程中的公文清單資料夾。
（四）公文查詢：自己承辦的公文其流程皆已結束，並執行內部存查、送文書組結案、送文書組結案等作業之公文資料。
1.內部存查－提供公文查詢、連結瀏覽、列印及複製功能。
2.收文公文－提供公文查詢、連結瀏覽、列印功能。
3.發文公文－提供公文查詢、連結瀏覽、列印及複製功能。
（五）公文管理：此作業為權限管制，必須有總收發作業權限人員才有的作業。包含單位基本資料、部門組織架構、人員帳號權限等設定，總收發前置作業、發文登錄、收文登錄、點收作業、歸檔調卷作業及相關統計報表等作業。
（六）資訊管理：個人電話、E_mail、常用詞彙、正副本群組及預設公文流程等基本資料設定。
[image: image1.png]5

| BEE SWE WA0 PREW TAD HEO
QLF-© HREAG Pz wansz € 2-5 -0

1y 1921682160 85008 Dossniinep

L3

Bz s @

SRR R ER AT
B LAEESEREAERY  nem TR )

wE
= B8

= paEbEE
= BIEEE

== PUSBRTEnENIE

I£ 5.0 VERSIGN OR ABEVE wiTH SOA80E HiGH GoLaR RecovvENaes  EEEEVEIAENE

T 0709





二、系統作業流程圖及作業程序

（一）對內簽呈作業流程圖
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（二）收文存查作業流程圖
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（三）發文函稿作業流程圖
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（四）外來文流程簽核作業程序
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（五）發文流程簽核作業程序
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三、系統環境設定

1. 瀏覽器安全性設定-將電子公文網址(要以IP方式)加入信任網站
瀏覽器IE/工具/網際網路選項/安全性/信任的網站設定輸入：
  http://edoc.szmc.edu.tw 然後按下新增，然後確定。
2.  此區域內的所有網站需要伺服器驗證(https:)  內不可有勾選符號  
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3.瀏覽器IE/工具/網際網路選項/安全性/此區域安全層級設定
預設層級為-中低安全性
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4.Windows XP  SP2版本的設定
瀏覽器IE/工具/網際網路選項/隱私權/封鎖快顯視窗功能取消
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5.瀏覽器IE工具列設定
瀏覽器IE/檢視/工具列-取消非IE標準外掛的選項
如「Google」、「MSN」或「Web Search」等不同種類工具列把打勾取消 
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6.清除所有網路暫存檔
瀏覽器IE/工具/網際網路選項/一般，點選刪除Cookie選項
以清除網路暫存檔。
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7. 瀏覽器IE/工具/網際網路選項/一般，點選刪除檔案選項
及離線檔案內容，以清除網路暫存檔。
[image: image12.png]Microsoft Internet Explorer

2| |

i

s | festae R |

2 | IBIE | AS

[—%

O L R -
R [Htpihviw googl com tul
A0 ETAXFE

[EREEEEC) ERREhEED)  ERZEAD )

Temporary Internet files
P A o e )
EEEH -

[ Cookie® ) [ABBRD.) [ BES
ses QRIS

|£ 5.0 VERSIGN GR ABGVE wiTH SO0eA0E HIGH CoLaR RecavvENcEs

BT B AEOERNE
EZERERITE ©

SRR





8.列印作業設定/相關系統文件資訊網頁
8.1本系統相關公文列印拋轉程式為Acrobat，所以欲執行本系統公文列印作業，
必須安裝Acrobat Adobe Reader 5.0以上。

四、登入系統/個人資料設定
（一）一般身分登入
1.瀏覽器IE→公文主機環境網址 http://edoc.szmc.edu.tw:8080/eDoc →
  輸入您的帳號與密碼後→按下登入系統
◎亦可從學校首頁/行政單位/資訊圖書處/電子資訊組/行政服務系統/電子

公文系統。
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2.登入系統後出現的待辦及稽催公文畫面，
  提醒承辦人員是否尚有公文尚未處理
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（二）兼職身分登入
1.如果使用者具有多重身份的情形， 於登入系統後會出現的兼職選項畫面，
  請選擇其中一個身份登入。
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待簽核：為『承辦人作業』選項之「流程公文」功能及「經辦公文」功能資料夾下，所需簽辦的公文數量統計。

逾期公文：為外來文自文書組最後一次分文日期起算，依其公文速別(最速件一天、速件三天、普通件六天)系統計算其限辦日期，若超過其限辦日期尚未辦理，系統將自動統計其逾期公文數量。

分文文件：為『登記桌作業』選項之「分文作業」功能及「會辦作業」功能資料夾下，所需分文會辦的公文數量統計。

代理公文：為他人代理的待辦公文統計數。
2.登入系統後亦可選擇「切換使用者」功能，以另一個身份再登入系統。
[image: image16.png]BRO ®HE RO HHEEQ TAD HI®
QLF-© HREAG Pz wansz € 2-5 -0

[ e ———————

L3

Bz s @

e
B RBRESHAERIE Y nem e R

'SZM NP ROVIDENCENUNIVE Manage Document System [RCE iz

D DTE | ——

I£ 5.0 VERSIGN OR ABEVE wiTH SOA80E HiGH GoLaR RecovvENaes  EEEEVEIAENE

A
i) OO NED 7 ones BT O e | BiniEs. | enisn





（三）登入系統後，主畫面上方將出現個人基本資訊
      ---使用者單位/職稱/姓名等資訊---
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（四）個人基本資料查詢與設定
1.請至『資訊管理』選項，選擇「個人資料設定」功能。本系統必填的基本欄位有： E-mail、電話、分機、傳真。電話號碼中間不必加”－”，例如：電話(07) 6979333、分機 1131，各單位如果沒有傳真號碼，請輸入學校的傳真號碼 (07) 6979362。輸入完畢之後，請按【更新資料】作業，即完成個人資料的設定。
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2.如遇請假欲啟動代理人，先設定開時/結束時間，再選取單位以及代理人。

  代理人的選擇限定同一單位(同一個一級單位)，例如總務處下面的各處室同

屬總務處，可互為代理，設定完畢後按勾選啟動，按下更新資料，即啟動代

理人。
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（五）受文者群組設定

1.請至『資訊管理』選項，選擇「個人資料設定」功能中,右上角之「受文者群組設定」標簽，群組名稱鍵入”教育部函”並按【新增】，然後直接在清單上群組名稱欄位點選教育部函，進入群組維護畫面。
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3. 按下【選擇群組】，系統跳出受文者輔助輸入視窗，在關鍵字中輸入教育部，
    按【查詢】，即可查出所有關鍵字中有教育部的單位。選擇教育部、教育部人事

室為常用的受文群組單位，然後【儲存】，即可。
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3.當您開啟『公文製作』選項，製作一份公文內容時，在正、副本欄位中點選【群組選擇】項，即出現您所維護的教育部函群組選擇。
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4.當您選擇此教育部函群組並按【確定】後，在正、副本欄位中將出現，
教育部、教育部人事處您所設定群組的單位資料。
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（六）個人常用詞彙設定

1.請至『資訊管理』選項，選擇「個人資料設定」功能中，右上角之
「個人常用詞彙設定」標籤，按下【新增】，
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    2.輸入常用詞彙內容，按下【儲存】。
[image: image27.png]ctronic Document Management System 1.6.5 - Microsoft Internet Explorer =)

| BEE SWE WA0 PREW TAD HEO L
QL E-O NRE® Pus H38E @ -% -0
€] o 1192.168.2.160 8500/ Dochmaindnsin o

[<]

Bz s @

SRR R ER AT
B LAEESEREAERY  nem TR )

wE
= B8

o B EHE

== PUSBRTEnENIE ‘

[Eimse

wasE. Bl Ceits | St PHE | HENMO tFmn





2.當您在公文製作、經辦公文、流程公文開啟時，可選用常用詞彙輸入，便利您的公文製作，或者公文會簽作業。(標點符號的設定如常用詞彙)
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（七）預設公文流程設定
1.請至『資訊管理』選項，選擇「個人資料設定」功能中,右上角之「預設流程設定」標籤，按下【新增】。
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     2.輸入流程名稱，按下【選擇單位】，畫面出現學校樹狀組織架構圖，

      依序選擇要會辦的關卡。此例：文書組組員張鳳萍的採購流程，應會辦

      文書組組長→事務組組長→總務長→校長秘書→校長。依序選擇單位或者人

員後，按下【確定】，畫面出現關卡的清單，按下【儲存】，即可完成預設流

程的設定。
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3.當您開啟『公文製作』選項，製作一份公文內容時，在「流程設定」功能中,
「預設流程選單」，點選您所維護增加的簽稿流程,並按【選擇流程】，即可使用預設流程快速的設定會簽的流程關卡。
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（八）流程關卡增減、上下移及刪簽作業

1.減少流程關卡－為直接點選欲減簽會辦單位（人員）設定為反藍色，
並按【刪簽】。
2.流程關卡順序改變－直接點選欲減簽會辦單位（人員）設定為反藍色，
並按【上移】【下移】。

3.如沒有反藍色設定選擇，則所插入增加流程關卡其位置預設為最後一關。

4.如欲插入原關卡中，則需先將後一關設定為反藍色，再選擇欲插入單位
（人員）`.
5.插入原先已設定的預設流程其操作規則，同插入單位（人員）操作模式；須先將後一關設定為反藍色，再插入預設流程。
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五、公文製作
橫式公文格式
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一、數字用語具一般數字意義（如代碼、國民身分證統一編號、編號、發文字號、日期、時間、序數、電話、傳真、郵遞區號、門牌號碼等）、統計意義（如計量單位、統計數據等）者，或以阿拉伯數字表示較清楚者，使用阿拉伯數字。
二、數字用語屬法規條項款目、編章節款目之統計數據者，以及引敘或摘述法規條文內容時，使用阿拉伯數字；但屬法規制定、修正及廢止案之法制作業者，應依「中央法規標準法」、「法律統一用語表」等相關規定辦理。
（一）公文製作

1.進入系統後點選『公文製作』選項，選擇需要製作的公文類型，以製作一份函為例，請點選「函」公文製作功能。
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2.點選函後，系統將另開公文內容製作視窗，此視窗包括「公文內容」、
、「簽核記錄」及「流程設定」三個頁籤。
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3.擬辦方式：

  一般不用特別選擇，如果要選擇紙本傳送方式，欲印出紙本文並需要標明擬辦方式，才需要選擇。
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4.傳送型態：公文於會簽流程傳送時其傳送方式。
  電子簽核－為此份公文於會簽流程傳送時不含紙本附件，其圖示為[image: image39.png]


。
  紙本簽核－為此份公文以紙本方式會簽，不走電子流程，歧圖示為[image: image40.png]



  電子含紙本－為此份公文於會簽流程傳送時含紙本附件，其圖示為[image: image41.png]


。
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4.公文型態：此公文於發文或收文時其檔案型態

  電子文-為此份公文於發文或收文時其型態為電子檔案格式。
  紙本文-為此份公文於發文或收文時其型態為紙本檔案格式。
[image: image43.png]AZZ3

18 (R) (SIRXEE - B0960327001) - Microsoft Internet Explorer

BAREEEENEL

MRS _RRTE

&8 v
i v
wFEE

2007-03-27 09:32:23.0 FZ33
HE - BFER AR
BB
(#ER TR ) M W~ SR B
(#ER TR ) M W~ SR B

T | A s a A TETFHE ) HERFR R AR D

FREWEY)AWLE  F SELERHASM -

v oA ¥ [ ]
(AowE | [ we | ®E_| [ W
@ 51X
e = W SHHWD LF 1115





5.正、副本單位輸入：
承辦人對於正、副本單位輸入，請使用「輔助輸入」輸入正、副本，請先利用正、副本搜尋功能，找尋現有系統中機關資料，若系統無機關資料時再以新增紙本單位功能。
  eq \o\ac(○,1)先點選受文者機關為電子、紙本、或者內部單位，然後輸入關鍵字【查詢】，

   江查詢出的機關【選擇確定】，即可。
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6.新增紙本單位：進入正副本關鍵字查詢畫面，選擇「新增紙本單位」功能，輸入紙本機關必輸入欄位：機關名稱、地址、郵遞區號等欄位，並按【新增】。
  ◎注意：機關名稱、機關地址、郵遞區號為必要輸入欄位。
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8.如欲在印出的紙本上，其會辦單位之間的間隔加大，可以多加入一個
或多個「、」頓號。
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（二）電子附件夾帶(注意：請先將公文內容儲存後，再來進行電子附件夾帶的動
作。)
1.先輸入附件說明。
1.按下【電子附件】功能鈕，系統出現附件夾帶的功能視窗。
   eq \o\ac(○,1)瀏覽 eq \o\ac(○,2)選定要夾帶的檔案 eq \o\ac(○,3)開啟 eq \o\ac(○,4)上傳。

2.電子附件命名規則：附件檔名長度最長不可超過七個中文字或14個英文字， 其檔案大小不可超過500k。
3.完成一份附件夾帶後，系統將出現「檔案2」標籤，讓使用者繼續夾帶附件，最多可以夾帶10個檔案。

4.會辦單位亦可夾帶附件(刪除權限為自己夾帶僅能自己刪除) 。

5.外來文於結案歸檔時相關會辦人員的附件皆歸檔存檔。

6.創稿發文於校稿作業時僅擷取原承辦人的夾帶的附件存檔發文。

7. 公文電子附件檔名經文書組發文後，系統自動會將原檔名加發文號後六碼以識別電子交換附件資料。 (例如：收文作業程序001234.doc)
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（三）流程設定
1.為電子簽核各會辦流程關卡設定，完成公文內容及電子附件夾帶後，
 請至「流程設定」功能選擇設定會辦關卡。
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2.利用「選擇單位」功能，依序選擇會辦關卡，一般會辦順序為：
承辦單位-二級主管、一級主管(承辦人必須填寫)
會辦單位-直接指定會辦單位二級主管
核判單位-校長(承辦人必須填寫)
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3.如選擇會辦關卡其順序有誤，以「上移」「下移」改變其順序或「刪簽」來刪除其關卡。同時可利用選擇「預設流程」帶出您事先設定儲存的流程。
 (欲異動會簽關卡，需要先將此關卡反藍)
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4.直接將此流程【加入最愛】，輸入流程名稱然後【確定】。下次選用時，即可
從預設流程中直接選取到此流程。
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（四）公文傳送

1.相關公文內容、電子附件及流程關卡輸入設定完畢後，請您先按【儲存】，系統將出簽核記錄畫面，提供您公文內容相關欄位、夾帶附件清單與人員資訊的檢視，確定無誤後，按【傳送】。
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2.若按【傳送】後，系統將出現此創稿文號公文已送至下一關卡的訊息，【

確定】後文即送到下一關。
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六、承辦人作業

（一）流程公文​(由他人會辦的公文資料夾)
類別：

1.發文創稿－創簽、函、書函、開會通知單、令、公告、
            內部開會、內部公告。

2.收文－外來文(函)、外來文(書函) 、外來文(開會通知單)、
        外來文(令) 、外來文(公告) 。

類型：公文於流程傳送時方的方式
1.電子簽核－為此份公文於流程傳送方式不含紙本附件，其圖示為[image: image57.png]



2.紙本簽核－為此份公文於流程傳送以紙本方式傳送，其圖示為[image: image58.png]



到點時間：流程關卡中上一關人員執行傳送的時間

速別：最速件、速件、普通件
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（二）經辦公文 (自己承辦的公文且未簽核傳送、已判行、已傳送未判行退回等公
文資料夾)
類別：

1.發文創稿－創簽、函、書函(內部)、開會通知單、公告、
            內部開會通知、內部公告。

2.收文－外來文(函)、外來文(書函) 、外來文(開會通知單)、
        外來文(令) 、外來文(公告) 。

類型：公文於流程傳送時方的方式

1.電子簽核－為此份公文於流程傳送方式不含紙本附件，其圖示為[image: image60.png]



2.紙本簽核－為此份公文於流程為紙本簽核流程，其圖示為[image: image61.png]



狀態:
1.未簽核－原承辦人製作完簽稿或未啟動流程傳送的狀態。
2.退回－簽核過程中會辦人員執行退文，擲回承辦人作業的狀態。
3.未判行－簽核過程中最後會辦人員執行傳送且後面已無傳送關卡，
          擲回承辦人作業的狀態。
4.判行－簽核過程中核判人員執行判行，擲回承辦人作業的狀態。
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經辦作業下各狀態可執行作業功能
	情況
	刪除
	內部
存查
	送文書
組結案
	送文書
組發文
	傳送
作業
	退文
作業
	狀態
顯示

	未簽核(外來文)
	X
	X
	X
	X
	未掛流程
不能傳送
	僅能退文
登記桌
	未簽核

	未判行(收文)
	X
	X
	X
	X
	O
	僅能退文
登記桌
	未判行

	未簽核(外來文紙本)
	X
	X
	O
	X
	X
	僅能退文
登記桌
	未簽核

	退回(外來文)
	X
	X
	X
	X
	O
	僅能退文
登記桌
	退回

	已判行(外來文)
	X
	X
	O
	X
	X
	X
	已判行

	未簽核(發文)
	O
	X
	X
	X
	未掛流程
不能傳送
	X
	未簽核

	未判行(發文) 
	X
	O
	X
	X
	O
	X
	未判行

	未簽核(發文紙本)
	O
	O
	X
	O
	X
	X
	未簽核

	退回(發文)
	O
	O
	X
	X
	O
	X
	退回

	已判行(發文)
	X
	X
	X
	O
	X
	X
	已判行

	未簽核(對內)
	O
	O
	X
	X
	未掛流程
不能傳送
	X
	未簽核

	未判行(對內)
	X
	O
	X
	X
	O
	X
	未判行

	未簽核(對內紙本)
	O
	O
	X
	X
	X
	X
	未簽核

	退回(對內)
	X
	O
	X
	X
	O
	X
	退回

	已判行(對內)
	X
	O
	X
	X
	X
	X
	已判行


（三）公文追蹤(自己承辦的公文經流程傳送後，尚未擲回原承辦人公文資料)
類別：

1.發文創稿－創簽、函、書函(內部)、開會通知單、公告、
            內部開會通知、內部公告。

2.收文－外來文(函)、外來文(書函) 、外來文(開會通知單)、
        外來文(令) 、外來文(公告) 。

複製：自創函稿可執行複製功能，複製完畢後其資料將放置至經辦公文資料夾下。

類型：公文於流程傳送時方的方式

1.電子簽核－為此份公文於流程傳送方式不含紙本附件，其圖示為[image: image63.png]



2.紙本簽核－為此份公文於流程為紙本簽核流程，其圖示為[image: image64.png]



      收發文號/創稿文號:可連結瀏覽此份公文，並可查詢目前流程點、歷史點及
     已簽會人員簽核意見、未來點的查詢，原公文列印功能。

目前流程:為目前流程點。
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七、承辦單位主管作業
（一）承辦單位二、一級主管，在其「承辦人作業」選項下的「流程公文」功能資料夾，將出現由單位承辦人所傳送的公文資料，二、一級主管可至「公文內容」功能修改公文相關內容資料。
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（三）「簽核記錄」功能將顯示其二、一級主管所修改公文內容、夾帶電子附件，
      或至簽核意見填寫相關簽辦意見。按下【顯示簽核紀錄】可察看已會辦過的

關卡其簽核紀錄。
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（四）可至「公文流程」功能修改或加簽其它會辦其他單位，例如需於會完下一關總務長(陳立)後，再加會學務主任，則需先選取校長關卡，並設定為反藍色後，再利用「選擇單位」選取欲插入加簽的學務主任。
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（五）將欲插入加簽學務主任放置在總務長與校長之間，並先按【儲存】再按【傳送】將公文送傳下一關卡。
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（六）加簽過程中，會有詢問加簽人員是否在加完簽會辦後是否回到自己的訊息，  確定要回到自己請按【確定】，如不回到自己請按【取消】。
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（七）退文程序
1.公文在簽會流程中，任人會辦人員皆可執行退文作業，而退文程序為可選擇之前已會辦過的關卡 
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2.選擇退文至A.張鳳萍時，當文退回張鳳萍時，其未來流程關卡，系統會將已會辦過的關卡 (林艾齡)重新加在未來點的關卡。
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八、公文會辦
（一）當會辦關卡為單位時，公文將傳送至會辦單位登記桌之「登記桌作業」選項的「會辦作業」功能資料夾。會辦單位登記桌需至「會辦作業」功能加選擇單位承辦人，並按將公文分文至承辦人員
[image: image74.png]ctronic Document Management System 1.6.5 - Microsoft Internet Explorer =)
| BED WED SR ZOREW IED HIO L

QLF-© HREAG Pz wansz € 2-5 -0

Bz s @

 840) €] Wiy 192 168 2.160 8500 Dochmainimain o [v]
BLRBE WEE RS BRE A R
BraxFm AT R EE
ZNCIRACRIIE NI s —
o Viodiive s aneeemet Manage Document System e[tz
[T _

= pxfeg 0) A | B3

= abifr 2) 7 5 £ - psta| s
SR v | | ] fpoosonsoon SN BRFAIFARE BB by hoorosny wmee

- Oess W o 326002 st MRTESEA 0070306 B
Qy mmmm L]
LT

|4z 20
ORABE | @ Winov. | B Mggggqrwm

AR





（二）會辦單位承辦人員至「承辦人作業」選項「流程公文」功能資料夾點選公文，並至「簽核記錄」功能填寫「簽辦意見」及並按【上簽】功能，將公文傳送其單位二級主管。
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（三）會辦單位二級主管至「承辦人作業」選項「流程公文」功能資料夾點選公文，並至「簽核記錄」功能填寫「簽辦意見」，或至「流程設定」加簽一級主管或其他會辦單位，再按【傳送】。
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（四）核判作業：核判人員至「承辦人作業」選項「流程公文」功能資料夾點選公文，可至「簽核記錄」功能填寫「簽辦意見」，並按【判行】作業結束公文流程，公文將自動擲回承辦人。或至「流程設定」加簽其他會辦單位。
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（六）系統將公文自動擲回原承辦人員，承辦人至「承辦人作業」選項下「經辦公文」功能資料夾點選公文已判行公文，瀏覽此公文會辦過程中相關人員的「簽核記錄」資料。簽核紀錄狀態顯示意義如下：
待處理：為原承辦人製作完簽稿或未啟動流程傳送的狀態。

串簽：為會辦簽核人員執行傳送作業的狀態。

退回：為會辦簽核人員執行退文作業的狀態。

判行：為核判人員執行判行作業的狀態。

流程結束：該公文經核判人員執行判行作業後，公文擲回原承辦人的狀態。
登記桌分文：外來文經總務處文書組分文給單位登記桌的狀態。

文書組點收：公文於判行後承辦人送文書組結案及發文，文書組並執行點收。作業文書組歸檔：公文於文書組執行外來文點收、發文辦結作業。
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（七）結束公文流程的公文狀態將出現「已判行」訊息， 承辦人員必須點選檔號，並選擇送「文書組發文」作業。
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（八）代理人會辦作業：
1.會辦過程中，如會辦人員請假，則代理人在「承辦人作業」選項「流程公文」功能資料夾中，將有代理他人的公文資料；下面案例為文書組張鳳萍請假(代理人林艾齡)。
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九、登記桌分文作業
（1） 外來文由文書組掛號後再分文給相關單位登記桌，此類外來文之公文將放置在「登記桌作業」選項「分文作業」功能資料夾下。

（2） 由其他單位以流程會辦的公文將放置「登記桌作業」選項「會辦作業」功能資料夾下。
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（3） 外來文分文作業為直接選擇該份公文，並選擇「承辦單位」及「承辦人」，按下【簽收並分文】，文將自動傳送至承辦人的「承辦人作業」選項下「經辦公文」功能資料夾。
[image: image82.png]ctronic Document Management System 1.6.5 - Microsoft Internet Explorer =)

| BEE SWE WA0 PREW TAD HEO L
QLF-© HREAG Pz wansz € 2-5 -0
#81H(D) €] hy192.168.2.160 8500 Docmainimsin

BB B A RS T A R
BraxFm AT R EE

[<]

Bz s @

NES 0 & DGR B0

'Sha Zon Colegs ot Medicine ]V

BRI |

= Asieg ) FRIAS
= ife (1) &

BRTFASRAUENS o EHAE TR | R
T o { T Y o005 [p00703-

LT

© BN

DAE. | DEAEE | @ winov. BT S mggggqrwus


























PAGE  
1

_1236441723.vsd
�

�

�

文書組收文


陳核會辦


登記桌
分文承辦人


附件電子傳送


送文書組
結案


結案歸檔


紙本本文及紙本附件，同時傳送承辦單位


否


單位登記桌確認是否為承辦單位


是


是


附件轉換
電子檔案

會辦關卡
公文流程設定


承辦人
撰寫簽辦意見


分文
承辦單位


文書組點收


判行


未判行


否


紙本登錄
掃描本文

承辦人依核判
內容指示
辦理後續作業


承辦人依核判內容指示，修正作業程序，
並重新加簽會辦程序


電子文


是


否



_1236441862.vsd
�

�

�

�

承辦人輸入 公文內容


陳核會辦


會辦關卡公文流程設定


夾帶電子附件


附件是否
為紙本


承辦人依核判
內容指示
辦理後續作業


文書組點收


發文登錄校稿並稿轉函


承辦人依核判內容指，修正相關作業程序，
並重新加簽會辦程序


匯出電子文


發電子文


列印紙本文
及紙本附件
並寄送受文單位


辦結歸檔


紙本文及紙本附件同時傳送陳核會辦單位


否


判行


是


未判行


否


是


是否結案
不發文


否


內部存查


是


列印紙本本文
及紙本附件


送文書組發文



_1236442136.vsd
�

�

�

�

紙本來文


電子來文�

印出


1.單位登記桌分文給承辦人員
2.承辦人員至承辦人作業經辦公文資料夾點選公文 3.至簽核記錄功能填寫會辦意見 4.至公文流程功能點選會辦流程關卡並按傳送 �

1.紙本文至來文登錄作業中鍵入索引資料
2.電子文至前置匯入處理作業中作轉換
3.分文作業分送各單位登記桌


核決判行或
授權代判�

1.公文自動擲回原承辦人員
2.承辦人至承辦人作業經辦公文資料夾點選公文 3.點選檔號及送文書組結案


1.主管人員至承辦人作業流程公文資料夾點選公文 2.至簽核記錄功能填寫會辦意見按傳送傳送下一關卡
3.或至公文流程功能加簽其它會辦其他單位�

批示意見


無
意
見


1.會辦單位登記桌至會辦作業點選公文
2.並至公文流程功能點選承辦人員及會辦流程關卡 3.並按傳送將文傳送至承辦人員�

承辦單位 登記桌/承辦人


會辦單位 登記桌


會辦單位 承辦人


1.承辦人員至承辦人作業流程公文資料夾點選公文 2.並至簽核記錄功能填寫會辦意見 3.並按上簽功能將文傳送其單位主管�

會辦單位 主管


文書組


1.主管人員至承辦人作業流程公文資料夾點選公文
2.至簽核記錄功能填寫會辦意見按傳送傳送下一關卡
3.或至公文流程功能修改加簽其它會辦單位�

承辦單位 主管


承辦人 
依指示意見辦理後續程序


樹人醫護管理專科學校
外來文簽辦流程(草案)



_1179671936.vsd
�

�

�

�

承辦人輸入 公文內容


陳核會辦


會辦關卡
公文流程設定


夾帶電子附件


附件是否
為紙本


承辦人依核判指示辦理後續作業


承辦人修改公文內容及重新加簽會辦程序


列印紙本本文
及紙本附件


本文及附件紙本需同時傳送陳核會辦單位


否


判行


未判行


是


內部存查



_1179672973.vsd
�

�

承辦單位 承辦人


1.主管人員至承辦人作業流程公文資料夾點選公文 2.至簽核記錄功能填寫會辦意見按傳送傳送下一關卡
3.或至公文流程功能加簽其它會辦其他單位�

1.承辦人員至公文內容功能自創函稿
2至公文流程功能點選會辦流程關卡並按傳送 


1.公文擲回原承辦人員
2.承辦人至承辦人作業經辦公文資料夾點選公文


1.承辦人員至承辦人作業流程公文資料夾點選公文 2.並至簽核記錄功能填寫會辦意見 3.並按上簽功能傳送其單位主管�

核決判行或
授權代判�

對外發文


批示意見


否


承辦人員點選內部存查�

是


承辦人員選檔號及送文書組發文


無
意
見


1.會辦單位登記桌至會辦作業點選公文
2.並至公文流程功能點選承辦人員及會辦流程關卡 3.並按傳送傳送至承辦人員�

會辦單位 登記桌


會辦單位 承辦人


會辦單位 主管


1.主管人員至承辦人作業流程公文資料夾點選公文
2.至簽核記錄功能填寫會辦意見並按傳送至下一關卡
3.或至公文內容功能修改公文內容
4.或至公文流程功能修改加簽其它會辦其他單位�

承辦單位 主管


承辦人 
依指示意見辦理後續程序



